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Tämän opinnäytetyön aiheena on perehdyttäminen ja perehdytykseen käytettävän talo-
kansion tekeminen. Opinnäytetyö on tehty toimeksiantona Park Hotel Käpylälle. Tie-
toperustan tarkoitus on tutustuttaa lukija teoriapohjalta perehdyttämiseen molempien 
osapuolien näkökulmista. Myös koko yrityksen edut on otettu huomioon. Tuotososan 
tarkoituksena on ollut luoda toimiva ja kattava talokansio toimeksiantajayritykselle, jolla 
muun muassa helpottaa uusien työntekijöiden ja harjoittelijoiden taloon perehdyttämis-
tä ja työnopastusta. 
 
Opinnäytetyö on produktityyppinen opinnäytetyö eli siinä on tuotettu konkreettinen 
teos, joka tässä on talokansio. Kansiossa esitellään talon henkilökunta pääpiirteittäin, 
hotellin historiaa, liiketoimintaa, eri osastojen tietoja, vuorokohtaisia ohjeita sekä muita 
kaikille kuuluvia tietoja. Se on suunnattu yrityksessä uusien henkilöiden perehdytyk-
seen, mutta myös vanhoille työntekijöille muistikirjaksi. 
 
Opinnäytetyön tietoperustaosiossa on käyty läpi perehdyttämiseen liittyvää teoriaa. Mi-
tä ylipäänsä tarkoittaa perehdyttäminen ja siihen olennaisesti liittyvä työnopastus. Tar-
kastellaan kysymyksiä kenelle perehdyttäminen kuuluu ja millainen on hyvä perehdyttä-
jä. Tietoperustassa esitellään myös mitä hyötyjä hyvästä perehdyttämisestä on niin yri-
tykselle kuin perehdytettävälle. 
 
Opinnäytetyö on syntynyt toimeksiantajayrityksessä työskentelyn ohella reilun vuoden 
aikana, välillä 2013–2014. Juuri ennen työn valmistumista keväällä 2014 kansiota testat-
tiin vielä hotellissa olleilla harjoittelijoilla. Testauksen palautetta on käsitelty tietoperus-
tan loppupuolella. Lopussa on myös pohdintoja koko opinnäytetyöprosessin tekemi-
sestä ja sujumisesta. 
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The subject of this bachelor’s thesis is new employee orientation, also known as famil-
iarization, and making a house handbook for the orientation process. The thesis is 
made as an assignment from Park Hotel Käpylä. The purpose of the theoretical section 
is to introduce the reader to orientation from the perspective of both new employees 
and the supervisor. Also the benefits to the company are included. The purpose of the 
product of this thesis is to create a usable and comprehensive house handbook to the 
client company. 
 
This thesis is functional which means that there is a concrete product, in this case it is a 
house handbook. In that handbook there is an outline introducing company workers, 
hotel history, business, information on different departments, instructions for work 
shifts and other information that concerns everybody. It is targeted to new employee 
orientation but can also be used as a guidebook for other staff members. 
 
The theoretical section of the thesis consists of the theory of orientation for new em-
ployees, e.g. what it means to familiarize someone and to teach the work duties to 
someone. It also points out whose job it is to familiarize new staff members and what 
kind of person is a good instructor. The theoretical section also discusses the benefits 
of orientation both for the company and to the new employee when it is done proper-
ly.  
 
This thesis is developed while working in the client company during little over a year 
between 2013 and 2014. Just before thesis was completed in spring 2014 the handbook 
was tested with the trainees of the client hotel. Feedback from the testing is discussed 
at the end of the theoretical section. Also at the end there is deliberation about the 
whole thesis making process and its successes as well as discussion about things that 
could be done differently. 
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1 Johdanto 
Opinnäytetyöni on tyypiltään produktityyppinen opinnäytetyö ja olen laatinut sen työn-
antajani Park Hotel Käpylän toimeksiannosta. Se tarkoittaa sitä, että opinnäytetyönäni 
tuotan tietoperustan lisäksi konkreettisen tuotoksen. Tässä tapauksessa se on muun 
muassa perehdytykseen käytettävä talokansio työpaikalleni, joka on kaikkien työnteki-
jöiden vapaassa käytössä. Fyysisen kansion lisäksi sivutuotteena syntyy myös sähköinen 
päivitysversio kansiosta. Kansiota nimitän nimenomaan talokansioksi, sillä tarkoitukse-
nani on luoda sekä uusia että vanhoja työntekijöitä hyödyttävä manuaali, ei pelkkä pe-
rehdytyskansio uusia työntekijöitä ja harjoittelijoita varten.  
 
Produktiosuuden päämääränäni on ollut tuottaa kattava, helposti ymmärrettävä, ajanta-
sainen ja toimiva talokansio uusien työntekijöiden perehdytyksen avuksi ja vanhojen 
muistinvirkistykseksi. Tietoperustassa käsittelen perehdyttämistä ja siihen liittyvää teo-
riaa, joka tukee produktin aihettani. Esimerkiksi mitä hyötyä on työntekijöiden pereh-
dyttämisestä niin työntekijöille kuin yritykselle, kuka on sopiva perehdyttäjä ja mitä tär-
keitä asioita liittyy perehdyttämiseen ja sen suunnitteluun.   
 
Idea kyseiselle opinnäytetyöaiheelle tuli havaitsemastani puutteesta tai lähinnä päivittä-
mättömästä perehdytyskansiosta työpaikallani. Havaitsin tuon puutteen kesällä 2012 
aloittaessani työharjoitteluni hotellissa. Kansio oli tuolloin vähäsisältöinen ja isoilta osin 
myös vanhentunut, esimerkiksi hotellissa pari vuotta aiemmin tapahtunut omistajan-
vaihdos ei juuri näkynyt kansion sisällössä. Lisäksi oma harjoittelun aloitukseni oli hi-
venen hajanainen kesän ja lomien alun takia, joten halusin luoda selkeän pohjan ja kaa-
van perehdytyksen avuksi. Esitin aihetta esimiehilleni ja heille se sopi.  
 
Produktin lisäksi opinnäytetyöhön kuuluu tietoperusta, joka käsittelee yleisen teorian 
puolelta perehdytystä. Tietoperustan päätin kirjoittaa tästä aiheesta, sillä perehdytykseen 
tulevaa talokansiota on tarkoitus käyttää suuresti apuna, joten se tukee aihettani. Teo-
riaosuutta oli rajattava selkeästi, jottei aihealue olisi liian laaja, joten päätin käsitellä esi-
merkiksi perehdytyksen hyötyjä ja etenemistä. Nämä valikoituivat aiheiksi siksi, että ne 
ovat juuri ydinasioita perehdyttämiseen liittyen. 
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2 Toimeksiantaja 
Ennen varsinaista tietoperustaa ja opinnäytetyöni tekemisen prosessin selvittämistä on 
syytä esitellä toimeksiantajani. Tämä auttaa hahmottamaan, miksi olen tehnyt asioita, 
kuten olen tehnyt, ja miksi valitsin tällaisen aiheen. Opinnäytetyöni on lähinnä paikka-
kohtaisesti hyödyllinen, jolloin työn toimeksiantajalla on erityinen merkitys. Toki laati-
mastani kansiosta voi toinen yritys poimia pohjaa omalleen, jos se kokee sen sopivan 
omaan toimintaansa tai voin hyödyntää kerran tekemääni pohjaa mahdollisessa seuraa-
vassa työpaikassa, jos tarve ilmenee. 
 
2.1 Historia 
Hotellin omisti vuosia, vuodesta 1979 vuoteen 2011, OAJ eli Opettajien Ammattijärjes-
tö. Jo tuolloin hotellin pääliikeideana oli toimia liikemieshotellina, mutta esimerkiksi 
OAJ:n henkilökuntaa ohjattiin selkeämmin majoittumaan ja pitämään kokouksia hotel-
lin tiloissa. Lisäksi järjestön jäsenille hotellia mainostettiin edullisemman majoituksen 
kohteena. Vaikka OAJ ei enää omista hotellia, on edelleen voimassa yhteistyötä järjes-
tön ja hotellin välillä eli OAJ:n jäsenille on edelleen muun muassa omat etuhintansa ja 
omia tarjouksia ympäri vuoden. 
 
Toimintaa hotellina on harjoitettu vuosien varrella useammalla eri nimellä. Hotelli sai 
nimensä, Park Hotel Käpylä, juuri OAJ:n aikana. OAJ osti kiinteistön 35 vuotta sitten 
vuonna 1979, tällöin hotelli nimi siis vaihtui. Liiketoiminta OAJ:n omistuksessa alkoi 
vuonna 1981. Tätä ennen hotelli toimi pitkään, 1950-luvulta alkaen, nimellä Uusimaa. 
Aivan alun perin hotellin nimi oli kuitenkin Kinohotelli. Tätä nimeä se kantoi avaami-
sestaan vuodesta 1949 alkaen. Nimestä voi päätellä, että aiemmin hotellin tiloissa toimi 
myös elokuvateatteri Kino Käpylä aina 1960-luvulle asti.  Hotelli rakennettiin Helsin-
gissä pidettyjä vuoden 1952 olympialaisia varten. (Käpylä-Seura 2010.) 
 
2.2 Perustiedot hotellista ja yrityksestä 
Toimeksiantajani on Park Hotel Käpylä, joka sijaitsee Helsingissä Käpylän kaupungin-
osassa osoitteessa Pohjolankatu 38. Hotellissa on yhteensä 40 huonetta, joista yksi 
huone on yhden hengen huone ja loput perusasussaan kahden hengen huoneita. Osaan 
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huoneisiin saadaan tarpeen vaatiessa pedattua kolme tai jopa neljä vuodetta. Lemmik-
kihuoneita ja allergiahuoneita on myös saatavilla. Aluksi hotellissa oli sen valmistumi-
sen aikaan 1940-luvulla rakennettu päärakennus, jota on myöhemmin laajennettu lisä-
siivellä.  Suurin osa huoneista sijoittuu kyseiseen pääosaan hotellia, jossa on kolmessa 
kerroksessa huoneita ja loput huoneista toiseen lisäsiipeen, jossa on lisäksi yksi kokous-
tila. Loput kokoustilat ovat kolmannessa osassa hotellia omassa kokoussiivessään. Ala-
kerrassa on saunaosasto, jossa on kolme saunatilaa ja uima-allas. Saunaosastostaan 
paikka tuli 1990-luvulla tunnetuksi, kun siellä kuvattiin televisiosarjaa Hyvät Herrat. 
Tästä muistona ovat edelleen saunojen nimet: Paukku, Tollo ja Tyyne. Lisäksi talossa 
toimii hotellin oma Ravintola Puisto. (Käpylä-Seura 2010.) 
 
Park Hotel Käpylä on yksityinen hotelli eikä siten omistuspohjaltaan kuulu mihinkään 
ketjuun. Rakennuksen omistaa Lease Deal Oyj -niminen yritys ja liiketoiminnan Park 
Hotel Käpylä Oy. Markkinoinnissa hotelli kuitenkin saa tukea Finlandia Hotels -
nimiseltä markkinointiketjulta, johon se kuuluu ja jonka toimisto sijaitsee nykyään ho-
tellin tiloissa. Nykyisellä omistajallaan hotelli on ollut reilun kolmen vuoden ajan. Lähes 
kolme vuotta sitten sen aula ja ravintola saivat uuden ilmeen ja noin kaksi vuotta sitten 
kokoustilat uudistettiin, saunaosasto remontoitiin ja osaan huoneista tehtiin pintare-
montti. Lisäksi hotellin mainosmateriaalit ja muut visuaaliseen ilmeeseen kuuluvat sei-
kat kuten kotisivut ovat pikkuhiljaa uudistuneet uuden omistajan myötä. Henkilökun-
nassa on myös tapahtunut muutoksia uuden omistajan ja töiden uudelleenjärjestelyjen 
myötä.  
 
2.3 Henkilökunta 
Park Hotel Käpylässä on vakituisesti yhteensä noin parikymmentä työntekijää. Hotellin 
johtajana on Glenn Orlando. Vastaanottopäällikkömme on Milka Milvek ja vastaan-
otossa sekä koko talon myynnissä työskentelee viisi henkilöä. Ravintolapäällikkönä on 
Virpi Sinisalo ja hänen lisäkseen ravintolassa työskentelee neljä tarjoilijaa. Keittiössä on 
keittiömestari Pertti Lipiäisen lisäksi kolme kokkia. Hotellissa on kaksi omaa siivoajaa. 
Näiden lisäksi talolla on tietyt vakinaiset ekstratyöntekijät ja muutama ekstrafirmojen 
kautta tuleva työntekijä tarpeen vaatiessa. 
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2.4 Liikeidea 
Asiakaskohderyhmänä arkisin ovat pääasiallisesti liikematkustajat. Hotellin läheisyydes-
sä on monia isojen kansainvälisten yritysten konttoreita, joiden työntekijöitä ja yhteis-
työkumppaneita majoitetaan hotelliin. Lisäksi hotellin kokoustiloissa on paljon koulu-
tuksia, joista osa on useampipäiväisiä, joten tämän kaltaisia työn puolesta matkaajia 
asuu arkisin hotellissa. Viikonloppuisin pääkohderyhmää ovat perheet, etenkin OAJ:n 
jäsenet ovat edelleen aktiivisia hotellin käyttäjiä. Messuille ja Hartwall Arenan tilaisuuk-
siin tulevia henkilöitä majoittuu runsaasti hotellissa, koska matka hotellin ja Pasilan vä-
lillä on lyhyt, liikkui sitten kävellen, bussilla tai junalla. Ravintolan kohderyhmä menee 
pitkälti käsi kädessä hotellin kanssa. Lounaalle saapuu henkilöitä pienemmistäkin alu-
een yrityksistä. Iltakäyttöön toivottaisiin paikallisten löytävän ravintolan vielä parem-
min. Ravintola tarjoaa päivisin lounasta ja iltaisin à la carte -annoksia.  
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3 Perehdyttäminen 
Aluksi tarkastelen, mitä on perehdyttäminen. Käyn läpi aiheeseen liittyviä pääkohtia 
teoriapohjalta sekä omaan kokemukseen pohjaten. Perehdyttämistä koskevaa materiaa-
lia tutkiessa voi nopeasti todeta, että monet asiat ovat täysin järjellä ajateltavissa eikä 
lainkaan monimutkaista tiedettä. Tästä johtuen asiaan täytyy paneutua hyvin ja hoitaa 
perehdyttäminen kunnolla, sillä monesti itsestään selvät asiat jäävät meiltä vähemmälle 
paneutumiselle, kun luulemme asioiden sujuvan itsestään.  
 
3.1 Perehdyttämisen määritelmä 
Perehdyttäminen sisältää kaksi isoa aluetta, työpaikkaan perehdyttämisen ja työtehtä-
vään perehdyttämisen eli työnopastuksen (Kangas & Hämäläinen 2010, 2). Molemmat 
osiot ovat tärkeitä toteuttaa, sillä työtekijä ei ole työpaikassa vain työtehtäviään teke-
mässä. Hänen täytyy tuntea yritys jossa työskentelee, jotta voi selvitä työstään vaaditulla 
tavalla. Lisäksi työympäristön ja työtovereiden tunteminen sekä heidän kanssaan luon-
teva oleminen edesauttaa työssä viihtymistä ja työtehtävistä hyvin suoriutumista. Tätä 
voidaan kutsua sosialisaatioksi. Se on pitkä prosessi, jossa työtekijä sulautuu osaksi yh-
teisöään. Hän oppii ja hyväksyy sen arvot ja normit. (Sommerville 2007, 192.)  
 
Työpaikkaan perehdytettäessä uudelle työntekijälle kerrotaan kattavasti tietoa yritykses-
tä. Muun muassa yrityksen arvomaailma, toiminta-ajatus, liikeidea ja erilaiset strategiat 
tehdään tunnetuiksi työntekijälle. Lisäksi yrityksen henkilöstö esitellään uudelle työnte-
kijälle. Tärkeimpiä ovat lähimmät kollegat ja esimiehet, mutta myös muu henkilöstö on 
tärkeä tuntea vähintään sillä tasolla, että tietää mitä henkilöstöryhmiä yrityksessä on. 
Henkilöstön kautta uusi työntekijä perehdytetään yrityksen pelisääntöihin, jotka ovat 
muovautuneet vanhojen työntekijöiden keskuudessa. (Helsilä 2009, 48.) 
 
Kuten Helsilä (2009, 49) teoksessaan toteaa, ei pidä korvata uuden työntekijän omia 
taitoja ja tapoja täysin. Jos korkeasti koulutettu, uusia ideoita ja toimintatapoja tarjoava 
henkilö juuri näiden ominaisuuksien takia palkataan taloon, ei palkkauksesta ole hyötyä, 
jos kaikki tämä heti kumotaan liian perusteellisella perehdytyksellä. Pitää aina muistaa, 
miksi henkilö on taloon otettu, millaisin ominaisuuksin ja mitä hänellä on työyhteisöön 
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tarjota. Työpaikan omat tavat täytyy hänelle opettaa niin, että pääsee yhteisöön mukaan, 
mutta jättää kuitenkin yksilölle tilaa toimia omalla tavallaan, jos siihen on kykyä ja ha-
lua. 
 
Pääasiakasryhmät ja muut sidostyhmät ovat tärkeitä tehdä tutuiksi uudelle työntekijälle. 
Etenkin, jos työnkuvaan kuuluu päivittäinen yhteydenpito suoraan asiakkaisiin, tavaran-
toimittajiin tai esimerkiksi vakuutus- ja pankkipalveluiden toimittajiin, on syytä luoda 
heti alussa hyvä ja selkeä yhteys uuden työntekijän ja näiden sidosryhmien väliin. Mikäli 
toinen osapuoli epäröi yhteydenpitoa, jännittää tapaamisia tai muuten tuntee olonsa 
tukalaksi yhteyttä ottaessa, voi se aiheuttaa hankaluuksia tiedonkulkuun tai muita on-
gelmatilanteita tärkeissä asioissa.  
 
3.2 Perehdyttämisen suunnittelu 
Perehdyttämisen suunnittelu ja siihen käytettävän materiaalin teko on aikaa vievää, 
mutta myös palkitsevaa (Kangas & Hämäläinen 2010, 7). Hyvin suunniteltu materiaali 
ja perehdytys ovat sekä perehdytettävälle että perehdyttäjälle hyödyllisiä asioita. Pereh-
dytysohjelma ja materiaali tulee pitää ajan tasalla, jotta siitä on kunnolla hyötyä. (Pentti-
nen & Mäntynen 2009, 2.) 
 
Selkeä ja konkreettinen esimerkiksi paperinen tuloste perehdytysohjelmasta ja sen sisäl-
löstä on hyvä työkalu etenemisessä sekä perehdyttäjällä että perehdytettävällä (Som-
merville 2007, 199–201). Molemmat voivat seurata järjestelmällisesti missä mennään, 
käydäänkö kaikki oleellinen läpi ja edetessä voi tehdä muistimerkintöjä, jos joku asia 
kaipaa lisätäsmennyksiä tai on jotain korjattavaa. Perehdyttäjälle se on enemmän muis-
tilista ja käsikirjoitus prosessiin, perehdytettävälle sisällysluettelo ja tarkistuslista mitä on 
tulossa ja mitä pitäisi prosessin päätteeksi osata. 
 
Näitä listoja on hyvä olla laatimassa ja tarkistamassa useampi henkilö. Vastaavaa työtä 
tekevä kollega tuntee parhaiten päivittäiset rutiinit ja työympäristön, esimies tietää mitä 
tuloksellinen toiminta vaati ja esimerkiksi mitä ketjun normit vaativat. Kohteesta riip-
puen ylin johto tietää millaista kuvaa he haluavat ulospäin yrityksestä annettavan. On 
siis hyvä, että joku laatii varsinaisen ohjelman ja toiset tarkistavat onko siinä epäloogi-
  
7 
suuksia, puutteita tai onko esimerkiksi aikataulu liian hektinen. Lisäksi työturvallisuus-
laki (738/2002) määrittelee monia työnantajan velvollisuuksia perehdytystä ja työnopas-
tusta koskien, joten on luonnollista, että lähiesimies on päävastuussa perehdytyksestä. 
Tästä syystä hänen kuuluu olla olennainen osa toteutusta ja suunnittelua. (Penttinen & 
Mäntynen 2009, 2.) 
 
Oheisessa kuviossa olen esittänyt etenemisjärjestyksessä perehdytyksen suunnitteluun 
liittyviä vaiheita. Kuvion loin olemassa olevan ja edellä esittämieni saamieni tietojen 
pohjalta yksinkertaistetuksi malliksi eri vaiheista. 
 
Yrityksen perustamisen 
aikaan tai muutoin pe-
rehdytysohjelmaa  
luotaessa 
Uuden perehdytettävän 
kohdalla 
Perehdytetyn kuule-
minen 
Muutosten aikaan yri-
tyksessä 
 
Perehdytysmateriaalin 
valmistaminen yleispä-
tevästi.  
Mitä uudelle työntekijälle 
tai harjoittelijalle tarvitsee 
työstä ja työpaikasta ker-
toa ja opastaa? 
 
Perehdytysprosessin 
räätälöinti. 
Uuden työntekijän 
rekrytointiprosessi. 
Vanha tekijä, uusi tulo-
kas tai jotain siltä välil-
tä alalla - mitä hänelle 
tarvitsee opettaa?  
 
 
Palautteen mukaan 
parantaminen.  
Perehdytysprosessin 
läpikäyneiltä palaut-
teen kerääminen ja 
sen mukaan proses-
sin hiomista - missä 
on parannettavaa? 
 
Perehdytysmateriaalin 
lisäys, päivitys ja tar-
kistus.  
Onko kaikki vielä ajan-
kohtaista, pitävätkö 
tiedot paikkaansa, ovat-
ko prosessiin liittyvät 
henkilöt edelleen osa 
sitä? 
Kuvio 1. Perehdyttämisen suunnittelun vaiheita 
 
3.3 Perehdyttämisen hyödyt 
Ennen perehdyttämistä on tärkeää pohtia, miten se kannattaa toteuttaa, mitä hyötyä 
siitä on ja kenelle tai miksi se on niin tärkeää. Tämä sen takia, että se tuntuu niin luon-
nolliselta toiminnolta, ettei siihen tule syvennyttyä useinkaan sen vaatimalla tavalla. Kun 
näihin pohdintoihin käyttää hieman aikaa, huomaa nopeasti, että se on hyvin tärkeä asia 
jo ennalta miettiä ja konkreettisesti luoda pohjaa tulevalle perehdytykselle. Näin esi-
merkiksi säästää aikaa, rahaa ja muita resursseja. 
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Eräs olennainen etu kunnolla suoritetussa perehdyttämisessä on se, että näin saadaan 
uusi työntekijä sitoutettua yritykseen tai luotua hyvä perusta sille. Sitouttamisella tarkoi-
tetaan sitä, että työtekijä ei ole niin herkästi halukas vaihtamaan työnantajalta toiselle, 
koska tuntee kuuluvansa olennaisesti nykyiseen työpaikkaansa. Hän myös kokee työnsä 
ja työympäristönsä mielekkääksi. Työntekijä on valmis hyväksymään yrityksen arvo-
maailman ja toiminnan tavoitteet ja tekee töitä niiden eteen sekä voi ylittää varsinaiset 
omat työtehtävänsä yrityksen parhaan eteen (Hyppänen 2007, 283; Strömmer 1999, 
162). Sitouttamiseen käytetään työpaikasta riippuen monia eri keinoja. Joissain työpai-
koissa sitouttamiseen käytetään erinäisiä työsuhde-etuja, osakeomistuksia yritykseen tai 
muita houkuttimia.  
 
Sanonta, aika on rahaa, pitää hyvin paikkansa myös perehdyttämisessä. Mikäli uuden 
työntekijän tai työtehtäviään muuttavan henkilön perehdytys hoidetaan toisella kädellä, 
se mitä todennäköisimmin kuormittaa perehdytettävän lisäksi perehdyttäjää. Työn ja 
siihen liittyvien asioiden oppiminen kestää paljon pidempään, henkilön tarvitsee tukeu-
tua ohjaajaansa useammin ja pidempään, jolloin ohjaajan omat työtehtävät keskeytyvät 
aina siksi aikaa, kun tämä käyttää aikaansa toisen ohjaamiseen. Sen seurauksena ohjaaja 
joutuu mahdollisesti jäämään ylitöihin tai ainakin työskentelemään kovemmassa tahdis-
sa saadakseen kaiken tehtyä. Kaikki tämä näkyy yrityksen rahapuolella. Mitä pienem-
mästä yrityksestä vielä on kyse, sitä selvemmin se on huomattavissa. Isoissakin yrityk-
sissä tämä voi näkyä selkeästi, mikäli henkilöstöä vaihtuu useasti tai muuten on tarvetta 
uudelle henkilökunnalle tasaisesti koko ajan. Myös työssä tehdyt virheet ja niiden kor-
jaaminen vievät rahaa ja muita resursseja. (Kangas & Hämäläinen 2010, 5; Sommerville 
2007, 194.) 
 
Ei pidä väheksyä perehdyttämisen henkisen puolen hyötyjä. Työssään epävarma, itse-
ään epäilevä, työyhteisössään ulkopuolisuuden tunnetta kokeva työntekijä voi henkisesti 
huonosti töissä ja uupuu helposti. Tällöin muun muassa poissaolot töistä lisääntyvät. 
Jos taas uskoo omiin kykyihinsä, uskaltaa hakea apua, jos kokee sitä tarvitsevansa. Kun 
viihtyy hyvin työyhteisössään, on paljon mukavampi olo tehdä töitä eikä se tunnu niin 
ylivoimaiselta ja rasittavalta. (Kangas & Hämäläinen 2010, 5; Penttinen & Mäntynen 
2009, 3–4; Sommerville 2007, 194.) 
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Kaikki tämä pätee myös perehdyttäjään. Jos toimia ei ole suunniteltu ja perehdyttämi-
nen on kovin hajanaista, ei perehdytettävä välttämättä omaksu asioita niin hyvin. Pe-
rehdyttäjä voi kokea sen omana huonoutenaan ja alemmuudentunteena, mikä puoles-
taan saa mielialan matalaksi. Hyvin, konkreettisesti ja jäsennellysti suunniteltu ja toteu-
tettu perehdytysprosessi helpottaa perehdyttäjän henkisiä paineita. Kaikkea ei tarvitse 
muistaa ulkoa ja improvisoida, vaan seuraamalla valmiiksi koostettua pohjaa, on helppo 
ja rento edetä prosessissa.  
 
3.4 Perehdyttäjä ja perehdytettävä 
Perehdyttämisvaihe on mitä oivallisin hetki luoda hyvä suhde uuden työntekijän ja lä-
hiesimiehen välille. Lähiesimies on työntekijästä seuraava esimies, joka on ensisijaisesti 
vastuussa kyseisen alaisen tekemisistä. Niinäpä lähiesimiehen olisi hyvä olla tiivis osa 
perehdyttämistä. Esimerkiksi yleispätevistä aiheista perehdytyksen voi hyvin hoitaa lä-
hiesimies. Tällä tarkoitan työpaikkaa, sen yleisiä käytäntöjä ja muuta henkilöstöä. Tätä 
osaa voisi kutsua yleisesti perehdyttämiseksi (Kangas & Hämäläinen 2010, 2). 
 
Tulevan työtehtävän puolestaan osaa parhaiten kollega. Lisäksi kollega osaa monesti 
parhaiten ymmärtää toisen, tulevan kollegan, tuntoja ja jopa arvata tulevia työn kipupis-
teitä. Monesti lähiesimies ei tee juuri sitä työtä mitä työntekijä on tulossa tekemään. 
Toki lähiesimiehen pitää tietää mitä tämän alaiset joutuvat työssään tekemään, mutta 
esimerkiksi hyväksi havaitut rutiinit puuttuvat. Niinpä fiksu tapa opettaa tulevat ni-
menomaiset työtehtävät uudelle tulokkaalle, on antaa samoja töitä tekevän kollegan 
näyttää ne. Tällöin tulevaisuudessa on helpompi hakea vertaistukea työhön työtovereil-
ta, jos sitä tuntee tarvitsevansa. Tätä osaa puolestaan voi hyvin nimittää työnopas-
tukseksi. Siinä nimensä mukaisesti opetetaan varsinainen työ. (Kangas & Hämäläinen 
2010, 2, 13–14.) 
 
Tärkeä seikka perehdyttäjän valintaan ammattitaidon lisäksi on halukkuus ja motivaatio 
perehdyttäjän rooliin. Mikäli joutuu velvoitettuna ja tukalassa tilanteessa tekemään pe-
rehdytystä, eivät tulokset ole kovin hyvät. Ulosanniltaan perehdyttäjän on syytä olla 
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sopiva, jotta voi mahdollisimman sujuvasti opettaa toista työhön. Kaikki alojensa am-
mattilaiset eivät ole kuitenkaan synnynnäisiä opettajia. (Kangas & Hämäläinen 2010, 6.) 
 
3.5 Perehdytyskansio – perehdytyksen apuväline 
Lähes kaikissa työpaikoissa on jonkinlainen perehdytyskansio. Sisältö luonnollisesti 
vaihtelee yrityksen mukaan. Toisaalla siihen panostetaan enemmän, se on kattavampi ja 
hyvin ajankohtainen. Joissain yrityksissä se on lähinnä näönvuoksi. Lisäksi joissain suu-
rissa, muun muassa kansainvälisissä, yrityksissä voi olla useampi perehdytyskansio, toi-
sessa keskitytään koko yritykseen tai konserniin ja toisessa juuri kyseiseen toimipistee-
seen. 
 
Perehdytyskansion sisältö voi vaihdella suuresti. Joissakin kansioissa käydään läpi hyvin 
syvällisesti ohjeistusta työtehtävistä ja työpaikasta. Toisaalla kansiossa on tehty pelkkä 
pintaraapaisu ja lähinnä käydään läpi yrityksen pääkohdat ja pinnallisesti listataan työ-
hön ja työpaikkaan kuuluvat asiat. Kevyempisisältöistä kansiota ei voi kuitenkaan tuo-
mita suoraan huonoksi. Kansiota pitäisi käyttää nimenomaan apuvälineenä, ei pelkkänä 
perehdyttäjänä, jolloin myös kevyemmin tehty kansio voi olla hyvä. Tällöin perehdyttä-
jällä on vaativampi rooli ja hän täytyy käydä asiat perusteellisesti läpi perehdytettävän 
kanssa.   
 
Kansio on erittäin hyvä apuväline perehdyttämiseen, kun se on perusteellisesti tehty ja 
ajantasainen. Uuden työntekijän tai uuteen työtehtävään vaihtavan on helppo lukea siitä 
kaikki olennainen, ja mikäli haluaa tarkennusta tai selvitystä joihinkin kohtiin, voi hän 
kysyä perehdyttäjältä tai muuten asiasta tietävältä. Monelle on luonnollista ja helppoa 
omaksua asioita, kun ne saa itse rauhassa lukea ja miettiä. Toki, jos asiat selitetään pit-
kästi ja tekstiä on niin paljon, että ajatus menee sekaisin, ei se palvele asiaa, eli oikein 
suunnattua ja jäsennetty kirjoitus palvelee parhaiten tarkoitustaan. 
 
Perehdytyskansio toimii myös ikään kuin käsikirjana. Uusi työntekijä voi aina palata sen 
ääreen ja sieltä tarkistaa miten asia oli. Tällöin hänen ei aina tarvitse kääntyä kollegan tai 
esimiehen puoleen. Näin kummankaan aikaa ei tuhraudu samojen asioiden läpikäyntiin, 
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ja jos asia selviää pelkällä niin sanotun käsikirjan katsomisella, työntekijä saa itseluotta-
musta toimintaansa, kun saa homman hoidettua ilman apua. 
 
Monissa työpaikoissa on käynyt kuitenkin niin, että perehdytyskansio on yhtä kuin pe-
rehdyttäminen. Unohdetaan se, että kansio on vain apuväline ja käsikirja, mutta se ei 
esimerkiksi osaa ja voi vastata kaikkiin esiin nouseviin kysymyksiin. Edes modernit 
sähköiset perehdytysohjelmat eivät korvaa fyysistä, elävää tukijaa ja opastajaa. Lisäksi 
monestikaan itse työtä kokonaisuutena ei voi kansiossa näyttää. Kuvia voi laittaa toki 
runsaasti kansioon, mutta sarjakuvamainen kuvaesitys ei siltikään korvaa elävänä esitet-
tyä esimerkkiä. (Eräsalo 2011, 60; Helsilä 2009, 48–49.) 
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4 Perehdytysprosessi 
Perehdyttäminen on paitsi jokaista eri henkilöitä varten, myös isommissa kategorioissa 
mukautuva prosessi. On eri asia perehdyttää harjoittelijaa kuin työntekijää, tai taloon 
uutena tulevaa työntekijää kuin talon sisällä työtehtäviä vaihtavaa henkilöä. 
 
4.1 Perehdytyksen eri vaiheet 
Työnopastuksesta, joka tapahtuu töiden alettua, ovat monet henkilöstöalan ammattilai-
set luoneet toisiaan muistuttavia kuvioita kirjallisiin tuotoksiinsa. Nämä kuviot etenevät 
hyvin samankaltaisesti ja ovat useat neljällä tai viidellä askeleella kuvattu. Tämän mallin 
etenemisen voi hyvin laajentaa myös koko perehdytysprosessin laajuiseksi. Ohessa on 
sovellettuna Eräsalon, Kankaan ja Hämäläisen sekä Penttisen ja Mäntysen tekemien 
kuvioiden pohjalta tehty yhteenveto. 
 
 
Kuvio 2. Sovellettu malli perehdytyksestä ja työnopastuksesta (Eräsalo 2011, 68; Kan-
gas & Hämäläinen 2010, 14–16; Penttinen & Mäntynen 2009, 6.) 
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Alkuun on tärkeää asettaa selkeät tavoitteet tulevalle perehdytysprosessille eli mitä sen 
päätyttyä pitäisi hallita. On myös annettava selkeä kuvaus tulevasta työstä, ei saa kaunis-
tella eikä myöskään paisutella tehtäviä. Opastettavan aiemmat taidot on myös syytä sel-
vittää ja ottaa huomioon, jotta ei tule tuhlattua aikaa esimerkiksi sellaiseen mitä hän 
osaa jo. (Eräsalo 2011, 68; Kangas & Hämäläinen 2010, 14–16; Penttinen & Mäntynen 
2009, 6.) 
 
Työn opettamisessa on tärkeää sekä näyttää että selittää asiat. Toiset ovat visuaalisia 
ihmisiä ja oppivat paremmin näkemällä, toiset taas oppivat kuuntelemalla ja joillekin 
yhdistelmämuoto on paras keino. Selittäessä on mahdollisuus hyvin perustella, miksi 
jokin asia on niin kuin se on, tai miksi se tehdään kuten tehdään. Tämä auttaa luomaan 
mahdollisimman selkeän kuvan työstä uudelle henkilölle. On myös syytä kertoa ja var-
mistaa, että on ymmärretty mitkä ovat tulevan työtehtävän toimirajat ja valtuudet. (Erä-
salo 2011, 68; Kangas & Hämäläinen 2010, 14–16; Penttinen & Mäntynen 2009, 6.) 
 
Mielikuvaharjoittelulle ei monesti ole välttämättä paljoa aikaa, mutta se on tehokas tapa 
kokeilla onko perehdytettävä omaksunut asiat. Näin välttää ainakin varsinaisen epäon-
nistumisen tunteen, kun ei konkreettisesti tee esimerkiksi asiakaskontaktissa virhettä 
vaan tekee sen mielikuvissa tekemistä selittäen kuvatessa. Tässä kohtaa on helppo käy-
dä puolin ja toisin testaavia ja täydentäviä kysymyksiä läpi, jotta tieto ja taito kehittyvät. 
(Eräsalo 2011, 68; Kangas & Hämäläinen 2010, 14–16; Penttinen & Mäntynen 2009, 
6.) 
 
Lopulta jokaisen on kuitenkin siirryttävä itsenäiseen työskentelyyn. Ideaalia on, että 
uusi työntekijä on sisäistänyt hänelle opetetut asiat ja pystyy täysipainoisesti suuremmit-
ta virheittä työskentelemään työtehtävissään. Tavallisempi tilanne kuitenkin on, että 
hän selviytyy kohtuullisen hyvin työtehtävistään, mutta joidenkin yritysten ja erehdysten 
kautta oppii lopullisesti asiat. Näissä tilanteissä perehdyttäjien täytyy vain tukea häntä, 
ohjata ja korjata toimintaa palautteen avulla rohkaisten kuitenkin yrittämään uudelleen. 
(Eräsalo 2011, 68; Kangas & Hämäläinen 2010, 14–16; Penttinen & Mäntynen 2009, 
6.) 
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Myöhemmin, kun työtehtävien aloittamisesta on kulunut jo jonkin aikaa, työntekijä 
työskentelee täysin itsenäisesti. Hänelle on syytä kuitenkin selventää, että apua on aina 
tarjolla jos sitä tarvitsee. Tällöin hän saa niin sanotun loppupalautteen perehdytykses-
tään, ja hänellä on mahdollisuus antaa palautetta esimerkiksi perehdyttäjien toiminnas-
ta. (Eräsalo 2011, 68; Kangas & Hämäläinen 2010, 14–16; Penttinen & Mäntynen 2009, 
6.) 
 
Seuraavassa on kuviona hahmotettu mitä tapahtuu uuden henkilön taloon tulon taus-
talla ja miten koko prosessi etenee. Osana tätä isoa tapahtumasarjaa on uuden työnteki-
jän perehdyttäminen, joka parhaimmassa tapauksessa alkaa jo ennen ensimmäistä työ-
päivää. Tapahtumaketjua olenkin kuvannut perehdyttämisen näkökulmasta. Kuvion 
olen laatinut omien kokemusten ja pohdintojen pohjalta. 
 
 
Kuvio 3. Uuden työntekijän perehdytys  
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Kuten edellä kuvasin, perehdytys alkaa käytännössä jo ennen kuin taloon on tullut uusi 
henkilö, koska perehdytysmateriaalin pitäisi olla aina ajantasalla. Uuden työntekijän 
kohdalla perehdytys periaatteessa alkaa jo ennen hänen ensimmäistä työpäiväänsä. Jo 
työhaastattelussa on hyvä luoda hakijoihin ammatillisesti lämpimät välit ja luodaan po-
sitiivista yrityskuvaa. Viimeistään työsopimusta allekirjoittaessa on hyvä pohjustaa uutta 
työtekijää ennen varsinaista aloitusta. Esimerkiksi jokin pieni luettava kotiin, tiivis tu-
tustumismateriaali tai edes erilaiset yritysesitteet pohjustavat hyvin tulevaa. (Eräsalo 
2011, 65; Hyppänen 2007, 195–196; Strömmer 1999, 260.) 
 
Jos perehdytyksen katsotaan alkavan jo jopa työhaastattelusta, ei se myöskään pääty 
heti siihen, kun ensimmäiset pari päivää ovat ohi ja työntekijä aloittelee itsenäistä työs-
kentelyä. Uusi työntekijä pitäisi huomioida vielä pidemmän aikaa sen jälkeen, kun tämä 
on aloittanut työt itsenäisesti. Perehdyttämisestä on syytä pyytää palautetta, jotta sitä 
voidaan tulevaisuudessa kehittää. Opittuja taitoja voidaan testata pienillä testeillä tai 
työnäytteillä etenkin työssäoppijoiden kohdalla, jotka monesti joutuvat jo kouluansa 
varten suorittamaan näyttöjä osaamisesta. Lisäksi työntekijän tuntoja on hyvä kysyä, 
miltä hänestä tuntuu ja miten hän tuntee pärjäävänsä työssä. (Hyppänen 2007, 197–
199; Kangas & Hämäläinen 2010, 17–19.) 
 
4.2 Harjoittelijan perehdytys  
Harjoittelijat ja työssä oppijat ovat tuttu näky monilla työpaikoilla alasta riippumatta.  
Heidät tarvitsee perehdyttää paikkaan ja työhön siinä missä viralliset työntekijätkin. 
Perehdytysprosessi riippuu siitä onko tarkoitus, että opiskelija tulisi jäämään taloon 
harjoittelunsa jälkeen töihin vai onko hän vain oppimassa kyseisen alan työskentelyä. 
(Kangas & Hämäläinen 2010, 3, 19; Strömmer 1999, 259.) 
 
Jos harjoittelija on jäämässä taloon harjoittelunsa jälkeen, on perehdytys toki syvälli-
sempää. Hänelle opetetaan alan yleisten käytäntöjen lisäksi tarkemmin juuri kyseisen 
työpaikan rutiinit. Toki kaikki harjoittelijat tulee tutustuttaa hyvin työpaikkaan ja työto-
vereihin, mutta erityisesti niiden, jotka ovat jäämässä taloon, on tärkeää tuntea suurin 
osa paikkakohtaisista tavoista.  
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Harjoittelijat, jotka ovat vain suorittamassa harjoittelua, on hyödyllisempi opettaa ylei-
sesti työn kaikkialla toistuviin suorituksiin. Heille ei ole niin tärkeää tietää jokaista pien-
tä tapaa tietyssä paikassa, vaan on parempi oppia esimerkiksi kohtelias ja ammattimai-
nen asiakkaan sisäänkirjauskäytäntö, jota hän voi hyödyntää myös muualla.  
 
Lisäksi harjoittelijan aiempi tausta ja koulutus vaikuttavat harjoitteluun ja perehdytyk-
seen. Vasta-alkajalle on syytä opettaa kaikki alusta asti, mutta esimerkiksi ammattikor-
keakoulusta pohjan saaneelle on syytä opettaa esimerkiksi vuoropäällikön tai vastaanot-
topäällikön työtehtäviä, jotta hän voi kehittää ammattitaitoaan. Lisäksi harjoittelija voi 
tulevaisuudessa talossa työskennellessään tehdä esimiehen sijaisuuksia esimerkiksi lo-
mien aikaan, jos edelleen työskentelee yrityksessä. 
 
4.3 Työtehtävien vaihto ja pitkät poissaolot 
On syytä ottaa huomioon, että vanhaa henkilökuntaa täytyy perehdyttää ajoittain, se ei 
ole vain uusien työntekijöiden ja harjoittelijoiden asia. Pitkät ulkomaankomennukset, 
äitiys- ja vanhempainvapaat tai toisesta työtehtävästä toiseen siirtyminen ovat esimerk-
kejä työpaikan sisäisistä tilanteista, joissa perehdytys on paikallaan. 
 
Ulkomaille työhön lähtiessään henkilöä on perehdytetty uuteen tehtäväänsä jo koti-
maassa alustavasti ja perehdytys jatkuu paikan päällä. Takaisin palatessaan, vuoden tai 
mahdollisesti useamman vuoden jälkeen, Suomen työpaikan käytännöt, henkilökunta 
tai esimerkiksi toimipiste ovat voineet muuttua. Tällöin palaaja täytyy opastaa alkuun 
uudelleen muuttuneissa olosuhteissa. (Strömmer 1999, 319) 
 
Sama pätee äitiys-, isyys-, ja vanhempainvapailta palaaviin henkilöihin. Esimerkiksi mo-
net naistyöntekijät ovat ensin äitiyslomalla ja sen jälkeen vanhempainvapaalla. Tällöin 
työntekijälle voi muodostua vuosienkin yhtämittainen poissaolo työstä. Lähes kaikilla 
työpaikoilla ehtii useammassa vuodessa tapahtua ainakin pieniä muutoksia ja näitä voi 
olla useita. Toisaalta työpaikalla on voinut tapahtua isojakin asioita, esimerkiksi irtisa-
nomisia ja sitä myöten toisten työntekijöiden toimenkuvien muutoksia. Harvoin työn-
tekijä voi suoraan jatkaa siitä mihin jäi, joka tarkoittaa sitä, että hänelle pitäisi työnanta-
jan puolesta järjestää jonkinlaista perehdytystä alkuun. Vaikkei se olisi pitkäkestoista, 
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niin ainakin sen verran, että palaaja tuntee pärjäävänsä jälleen työssään. (Eräsalo 2011, 
61.) 
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5 Produktin toteutus 
Tässä luvussa kuvaan opinnäytetyöprojektini etenemistä. Projekti alkoi tammikuussa 
2013 ja alkuperäisestä takarajasta, joulukuusta 2013, venyen päättyy kesällä 2014 valmis-
tumiseen. Projektin kuluessa eteen tuli muun muassa motivaatiohaasteita, jotka muutti-
vat valmistumisaikataulua. Pääsääntöisesti työ syntyi kevään 2014 kuluessa.  
 
5.1 Taustat projektille ja aloitus 
Opinnäytetyöseminaarin alkaessa tein aiemmilta koulun kursseilta opitun Gantt-
kaavion opinnäytetyöprosessini etenemistä hahmottamaan (liite 1). Olen visuaalinen ja 
suunnitelmallinen ihminen, joten tuntui helpottavalta luoda selkeä kuva prosessista. Sen 
edetessä ja aikataulun muuttuessa muokkasin kaaviota pari kertaa vastaamaan todelli-
suutta. Alkuperäisestä ajankäyttösuunnitelmasta kaavio muuttui muun muassa puolella 
vuodella pidemmäksi ja projektin eri osa-alueet venyivät. 
 
Kuten aiemmin olen todennut, idea työhön oli omani, joka tuli havaitsemastani tar-
peesta omalla työpaikallani. Alun perin kysyin esimiehiltäni aihetta opinnäytetyölle, 
mutta esiin ei noussut mitään yksittäistä isoa aihetta, joka olisi nimenomaan koskenut 
hotellin puolen asioita. Tästä syystä ehdotin nykyistä aihettani havaintoni ja kokemuk-
seni pohjalta.  
 
Ihan aluksi jo opintojen alkuvaiheessa unelmoin tekeväni opinnäytetyötä jostain vielä 
enemmän minulle henkilökohtaisesta aiheesta. Esimerkiksi en ole heti alkamassa yrittä-
jäksi, mutta on siihen joku pieni kipinä olemassa. Ajattelin, että voisin tehdä opinnäyte-
työni enemmän tällaisesta aiheesta. Kuitenkin opintojen edetessä ja mielen muuttuessa 
totesin, että teen mieluummin opinnäytetyön jo olemassa olevalle toimeksiantajalle ja 
aina parempi, että omalle työnantajalleni se sopi. 
 
Päätin aloittaa työni tietoperustasta ja vasta sitten siirtyä varsinaisen produktin toteu-
tuksen pariin. Tämä siksi, että tietoperusta oli jo ajatuksena itselleni kaikista haastavin 
osio opinnäytetyössä, ja jos en olisi aloittanut siitä, se olisi jäänyt tekemättä tai jäänyt 
pitkäksi aikaa vaivaamaan. Tästä huolimatta pohdin jo heti alusta lähtien, mitä koen 
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tarpeelliseksi varsinaiseen produktiin ja miten hyödynnän vanhaa, jo suuresti päivitystä 
kaipaavaa, työpaikkani perehdytyskansiota.  
 
5.2 Tietoperusta 
Koko projektin haasteellisin asia oli tietoperustan kokoaminen. Ei sillä, että aihetta olisi 
ollut vaikea ymmärtää ja muokata omaan muotoon, vaan se, että vaadittu kirjoitustapa 
ja lähteisiin viittaaminen ei ollut minulle luonnollinen tapa työskennellä. Aihe on hyvin 
maalaisjärjellä käsitettävä, jos siihen yhtään panostaa. Lisäksi aihetta on suorasti ja epä-
suorasi käsitelty koulun opinnoissa useamman vuoden ajan. Tuntui haasteelliselta etsiä 
lähes jokaiseen lauseeseen lähde, kun joku on jo kertaalleen kerinnyt aiheesta lähes sa-
moilla sanoilla kirjoittamaan. Tästä aiheutui alhainen motivaatio, joka sai projektin ve-
nymään ja pakotti etsimään keinoja saada kirjoitus alkuun. 
 
Kirjoittaminen lähti sujumaan sukulaisen kanssa käydyn keskustelun jälkeen. Hän eh-
dotti aiemmin opiskellessaan käyttämäänsä taktiikkaa eli alkaa vain kirjoittamaan tekstiä 
omasta päästä kuten oikealta tuntuu, eikä ala ensin lukemaan mitään taustamateriaalia. 
Kun on saanut kirjoitettua tekstiä, alkaa etsiä lähdemateriaaleista mitä siellä on aiheesta 
kirjoitettu ja tarkistaa onko omat pohdinnat osunut oikeaan. Jos näin on, voi laittaa ne 
lähdeviitteiksi. Kyseinen tapa toimi kohdallani. Kirjoitin ensin yhden kappaleen jostain 
kohtaa ja myöhemmin otin sattumanvaraisesti yhden lähdeopuksen käteen ja sieltä se 
sama asia löytyi. Tällä tavalla kirjoitusprosessi lähti etenemään tietoperustan osalta lo-
pulta yllättävän sujuvasti ja tekstiä syntyi paperille osa osalta. 
 
Tietoperustan kirjoittaminen oli siis ikään kuin palapelin rakentamista. En yhtäjaksoi-
sesti kirjoittanut yhtä kohtaa alusta loppuun valmiiksi tai edennyt hahmottelemani sisäl-
lysluettelon järjestyksessä. Tietokoneelle syntyi aina silloin tällöin kappale siitä aiheesta 
mikä juolahti mieleen. Välillä kirjoitin töissä hiljaisena hetkenä tai keskellä yötä, kun 
jokin asia tuli mieleen. Lopulta, kun aika alkoi hiljalleen vähetä, yhdistin kirjoittamani 
pätkät, etsin niille sopivat kohdat kokonaisuudessa ja niin tietoperusta alkoi kasautua 
yhteen. 
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Aiemmin mainitusti lähteet liitin tekstiini vasta jälkikäteen. Tämä oli tietoperustassa 
viimeisiä tekemiäni asioita kieliopillisten virheiden korjaamisen lisäksi. Tällä tavoin läh-
teitä käyttäessä tuli muutamaan kertaan löydettyä jotain lisättävää jo aiemmin kirjoitta-
miini asioihin. Se oli kuitenkin positiivinen asia, kun pystyi täydentämään joitain osioita.   
 
5.3 Kansio 
Heti koko projektin alkaessa aloin miettiä millaisen sisällysluettelon haluan uuteen pe-
rehdytyskansioon (liite 2). Mitä vanhasta puuttuu, ja mikä on tarpeellista.  Aluksi ajatte-
lin, että käyn läpi sekä vastaanottopäällikön että hotellinjohtajan kanssa asioita, joita he 
haluavat kansioon, mutta tämä jäi lopulta ajatukseksi ja sain toteuttaa kansion lähinnä 
oman pään mukaan ilman erityisiä rajoituksia. Eniten kävin keskustelua vastaanotto-
päällikkömme kanssa, mutta nämäkin viestien vaihdot olivat faktojen tarkistusta eikä 
niinkään rajoittavia tekijöitä kansion kannalta. 
 
Vanhassa kansiossa oli kohtuullisen käytettävä perusta uudelle ja joitakin kohtia vas-
taanottopäällikkömme oli siihen jo ehtinyt päivittää pääkohdilta. Hän lähetti nämä sivut 
minulle, mutta ohjeena oli, että saan käyttää niitä parhaaksi katsomallani tavalla. Halu-
sin nykyaikaistaa ja päivittää kansiota vielä reilummin. Työyhteisömme on toki ammat-
timainen, mutta kuitenkin rento, verrattuna joihinkin isojen standardisoitujen ketjujen 
hotelleihin, joten halusin kansion tekstin kuulostavan rennommalta.  
 
Tarkoituksena oli tehdä kattava, mutta tiivis kansio. Kuitenkin esimerkiksi harjoitteli-
joidemme myötä huomasin, että joitakin asioita on syytä selittää pitkästi, jotta jos muu-
ta apua tilanteeseen ei ole keneltäkään kysyttävissä, kansiossa olisi mahdollisimman 
hyvä apu. Niinpä joitakin asioita on selitetty hyvinkin runsaasti. Tästä syystä laitoin 
kansion alkuun lukuohjeen, jossa kehotin aloittamaan lukijalle tärkeistä asioista ja myö-
hemmin palaamaan kansion pariin ja lukemaan lisää, vähän kerrallaan. 
 
Alusta asti oli selvää, että kansio tulee edelleen olemaan paperinen tuloste. Vaikka ele-
täänkin sähköisten kirjojen aikaa, paperinen ja käsin kosketeltava materiaali on kuiten-
kin omalla tavallaan vakuuttava. Sähköinen muokkauspohja syntyi automaattisesti, kun 
tietokoneella kirjoitin kansion. Se on toki hyvä asia, jotta kansiota on helppo muokata 
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tarvittavilta osin tulevaisuudessa. Myös koska työpaikallamme ei ole työntekijöiden in-
tranetiä, vaan tiedotus hoidetaan kasvokkain ja paperi-ilmoituksilla, on fyysinen kansio 
luonnollinen vaihtoehto. 
 
5.4 Kansion testaus 
Viimeisten osioiden joukossa testasin vielä osittain keskeneräistä kansiota työpaikallani. 
Onnekseni sen valmistumista edeltävänä aikana talossamme oli kaksi harjoittelijaa, joita 
pystyin hyödyntämään testiryhmänä hotellinjohtajan lisäksi. Aikataulun takia testasin 
nimenomaan keskeneräistä kansiota, jotta sain tietoperustaan palautetta, olinko onnis-
tunut päämäärässäni ja pystyin analysoimaan, miten vielä voin hioa lopputulosta. Olin 
opettanut molempia harjoittelijoitamme heidän harjoitteluidensa aikana eri työvuorois-
sa ja kertonut asioita, kuten ne kansioon olin kirjoittanut tai kirjoittamassa. Heillä oli 
hyvä testata kansio, jotta näin olinko selittänyt ja opettanut asiat, niin kuin ne kansioon 
halusin ja ovatko ne siellä ymmärrettävässä muodossa. 
 
Palautteen ja arvioiden pyytäminen työstä oli tärkeää, jotta pystyin suuntaamaan kansio-
ta tavoitteeseeni paremmin. Jokin kirjoittamani asia voi minulle olla selkeä ja toimiva, 
mutta toiselle henkilölle se ei avaudu lainkaan. Esimiehen palaute tulee eri näkökulmas-
ta kuin kollegan tai harjoittelijan, jolloin se auttaa katsomaan omaa työtä toisesta näkö-
kulmasta. 
 
Harjoittelijoiden palautteessa ensin esiin nousi ulkoasu. Sitä kehuttiin kansiossa yksin-
kertaisen tyylikkääksi ja selkeäksi lukea. Myös kansilehdestä pidettiin. Sisällysluettelo oli 
heidän mielestään selkeä ja tiivis, joitain pieniä täydennyksiä kaivattiin, mutta kansiohan 
ei ollut vielä täysin valmis testausvaiheessa. Ylipäänsä sisältöä oli kuvattu luovaksi, yti-
mekkääksi sekä uusille työntekijöille ja harjoittelijoille hyvin suunnatuksi. 
 
Kansiossa pidettiin siitä, että historia oli otettu esiin. Tätä perusteltiin muun muassa 
sillä, että talolla on historiaa, jonka etenkin vanhemmat asiakkaat muistavat, jolloin 
työntekijöidenkin on tärkeä tietää siitä. Toinen tärkeä oma asiansa oli tiivis turvallisuus-
katsaus, koska turvallisuusasiat ovat kaikkialla tärkeitä eikä niitä voi korostaa liikaa. 
Turvallisuus on niin laaja käsite, että pelkät ensiapu ja rikosasioiden käsittelyt eivät vält-
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tämättä riitä. Kansiossa olikin pidetty siitä, että esimerkiksi työntekijöiden yhteystieto-
jen luovutuskieltoa ulkopuolisille on korostettu työntekijöiden turvallisuuden takia. 
 
Kiitosta tuli myös siitä, että siinä oli joitain asioita käsitelty hyvinkin laajasti. Esimerkik-
si kansiossa oli talon pohjapiirrokset kaikista käytössä olevista paikoista ja selitetty niitä 
auki, toisin kuin vanhassa. Kiitosta tuli myös siitä, että asiat oli perusteltu eli miksi joku 
asia kannattaa tehdä oppaassa kerrotulla tavalla ja ylipäänsään miksi tein tällaisen kansi-
on ja kuinka. 
 
Rakentava palaute koski lähinnä kielioppia ja keskeneräisten kohtien loppuun tekemis-
tä. Koska kansio oli testauksen aikaan vielä keskeneräinen, olivat oikoluku ja jotkut 
kohdat puutteellisia. Hotellinjohtajalta sain palautteena yhden kohdan poistamisen, joka 
oli vanhentunutta tietoa ja puhelimeen vastaamisen korostamisen. Hän piti erityisen 
tärkeänä, että puhelimeen vastataan aina ja mahdollisimman nopeasti, sillä soittaja ei 
näe mikä tilanne hotellilla on, mutta tiskillä oleva asiakas kuulee, että puhelin soi ja tälle 
voi pahoitella pikaista puhelimeen vastausta heti. Puhelun voi aina laittaa hetkeksi pi-
toon ja silti asiakkaalle tulee tunne, että hänet on huomioitu. Muutenkin johtajan pa-
laute oli positiivinen ja hän piti kansiosta. 
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6 Johtopäätökset ja pohdinta 
Lopuksi yhteenvetona koko opinnäytetyöprosessista olen pohtinut sen kulkua ja esitte-
len prosessin aikana tekemiäni johtopäätöksiä. Jälkiviisaudeksi voisi kuvata jotain mie-
leen tulleita seikkoja, joita olen tähän kirjannut.  
 
6.1 Prosessi 
Ensimmäinen kehitysehdotus tai minkä olisin voinut tehdä toisin, on ehdottomasti ko-
ko projektin aloitus ja sen kanssa tuskailu. Jos olisin ollut viisaampi, olisin heti alkuun 
alkanut ääneen päivittelemään sitä, että prosessi ei lähde sujumaan, kirjoitus tökkii ja 
miksi se tökkii. Nyt vain hoin, että ei onnistu, mutta syytä ei tullut esiin. Jos olisin lä-
heisteni kanssa aiemmin ottanut puheeksi ongelmani tietoperustan kanssa, olisin var-
masti aiemmin saanut hyvän ohjeen, jolla kirjoitus lopulta lähti sujumaan. Tuon saama-
ni ohjeen jälkeen koko projekti syntyi lopulta kivuttomasi ja nopeasti. 
 
Muutakin elämääni koskien, olisi pitänyt pysyä päätöksissäni eikä antaa periksi heti, kun 
menin hieman epämukavuusalueelleni. Esimerkiksi olin päättänyt, että kesällä 2013 
teen pitkiä päiviä ja ennen tai jälkeen työvuoron kirjoitan opinnäytetyötä. Kuitenkin 
heti kesän alussa tuntui ylivoimaiselta yrittää kirjoittaa vielä jotain työpäivän lisäksi, niin 
annoin liian helposti periksi. Toivon, että tunne, jonka sain vuoden lopulla projektin 
alkuperäisen valmistumispäivän lykkääntymisestä, pysyy mukanani eteenpäin ja saa mi-
nut työskentelemään tulevaisuudessa tehokkaammin tärkeiden asioiden eteen. 
 
Jos alun haasteita ei ota huomioon, prosessi sujui lopuksi niin hienosti, kuten olin sen 
koko ajan toivonut sujuvan. Minulle oikeiden työskentelytapojen löydyttyä oli mukavaa 
kirjoittaa työtä eteenpäin. Oli myös mukavaa huomata, että löytyi uusia tietoja valmiiksi 
kirjoittamiini kohtiin ja pääsin täydentämään joitain osioita tai sain jonkin uuden idean 
lisätä jotain toisaalle. 
 
Koko prosessista jäi itselleni tunne, että osaan kyllä jakaa keräämääni tietoa eteenpäin, 
jos keskityn asiaan. Tavallaan työpaikkani harjoittelijoiden opettaminen oli itselleni osa 
tätä prosessia, koska saatoin hyödyntää puolin ja toisin taitojani. Olen monesti sanonut, 
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että en välttämättä ole hyvä opettamaan asioita toisille, koska teen itsekin asiat hyvin 
omalaatuisesti ja monimutkaisesti. Kuitenkin nyt oli käännettävä ajatusmaailma niin, 
että sain joko tähän opinnäytetyöhöni kirjoitettua tai kerrottua harjoittelijoille asioita 
mahdollisimman kuvaavasti ja opettavasti. Sitä kautta opin ilmaisemaan itseäni selke-
ämmin ja palautteen perusteella eteenpäin opettamani tai produktiin kirjoittamani asiat 
sai toinen henkilö ymmärrettyä.   
 
6.2 Tietoperusta ja produkti 
Produktin toteutukseen olen tyytyväinen. Koska olin päättänyt heti aluksi, missä järjes-
tyksessä teen opinnäytetyöni eri osat, oli produktin tekeminen viimeinen asia. Osittain 
tietoperustaa ja produktia tuli tehtyä ajallisesti päällekkäin, mutta aina kuitenkin erik-
seen, jotta ajatukset olivat vain esillä olevassa asiassa. Tästä syystä produktin toteutus 
onnistui pitkälti haluamallani tavalla. 
 
Olen pohtinut olisiko tavoiteaikataulu onnistunut, jos olisin tehnyt kirjoittamisen toi-
sessa järjestyksessä eli aloittanut produktista ja siirtynyt tietoperustaan. Ei voi tietää 
varmaksi miten olisi käynyt, mutta uskon, että valitsemani tapa oli silti parempi. Toisin-
päin olisi voinut käydä helposti niin, että mukavan osion valmistuttua epämukava osio 
olisi jäänyt odottamaan toteutusta mahdollisesti vielä pidemmäksi aikaa mitä nyt käytin 
koko projektiin. 
 
Olisi ollut hienoa tehdä kerralla koko kansio, mutta ymmärsin kuitenkin realiteetit ja 
olisi ollut huono ajatus, jos olisin yrittänyt tehdä myös ravintolan puolen vuorokohtai-
set ohjeet tällä kertaa kansioon. Ravintolan asiat eivät ole minulle tuttuja eikä niihin ole 
sellaista näkemystä kuin mitä niitä työkseen tekevällä on. Tästä syystä ne jäivät kohdal-
tani kansioon tekemättä. Voi olla, että palaan niihin ja teen nekin myöhemmin, mutta 
se edellyttää sitä, että saan paljon aikaa ravintolapäällikön kansa keskusteluun ja häneltä 
paljon apuja, jotta ohjeet oikeasti tulevat toimiviksi ja kattaviksi. Nyt kuitenkin tarkoitus 
on, että joku ammattilainen työpaikallani ne tekee. 
 
Suurimmat omat kehittämispaikat produktin kohdalla liittyivät epäolennaisempiin asi-
oihin faktojen kannalta. Visuaalisena ihmisenä olisin halunnut muuttaa ja korjata asette-
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lua ja ulkomuotoa kansiossa, mutta esimerkiksi kuvien koko ja yhden sivun koko aset-
tivat rajoitteita, joita ei vaan voi kiertää. Sisällössä en niinkään muuttaisi asioita. Monista 
kohdista voisi kirjoittaa sivu sivun perään tekstiä, mutta liian pitkät selitykset eivät pal-
vele tarkoitusta.  
 
Muuten, muun muassa saamieni kommenttien pohjalta, koen onnistuneeni päämääräs-
säni toteuttaa toimiva kansio. Harjoittelijoidemme palautteissa he kertoivat ymmärtä-
vänsä mitä yritin kertoa, ja että asioita on käsitelty kattavasti. Toisaalta, jos jokin asia 
talossamme muuttuu, se on helppo päivittää kansioon sähköisen pohjan ansiosta. Ja 
varmasti päivittämine on nyt mielekkäämpää, sillä tiedot ovat kaikki nyt ajan tasalla eikä 
tarvitse muuttaa kuin juuri kyseessä oleva asia. 
 
Tietoperustassa olisi voinut käsitellä lukuisia eri asioita. Näkökulma ja tarkasteltavat 
asiat ja teoriat oli vain rajattava johonkin. Muutoin tietoperustasta olisi tullut liian laaja 
eri asioiden määrältä, mutta turhan pinnallinen asioiden käsittelyltä. Päädyin käsittele-
mään juuri näitä teoria-asioita, sillä ne ovat perustekijöitä perehdyttämisessä ja sen on-
nistumisessa. Koska monissa työpaikoissa perehdytys kuitataan liian kevyesti, jopa pel-
källä perehdytyskansion luettamisella, oli tärkeää käydä aivan perusteista läpi, mitä on 
perehdyttäminen ja miten se hoidetaan hyvin. Tähän liittyi olennaisesti myös se, millai-
nen on hyvä perehdyttäjä. Lisäksi koko perehdytysprosessi oli mielestäni tärkeä esitellä, 
sillä sen ei pitäisi olla vain lyhyt hetki työntekijän ensimmäisenä työpäivänä vaan jopa 
useamman viikon mittainen uuden työntekijän tukemisajanjakso. Näistä lähtökohdista 
rajasin työni teoriapohjan ja keskityin rehellisesti perehdyttämiseen.     
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Liitteet 
Liite 1. Opinnäytetyöprosessin eteneminen Gantt-kaaviona 
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Liite 2. Talokansion sisällysluettelo 
 
